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LINGUA PORTUGUESA

A ortografia oficial da lingua portuguesa trata das regras que
orientam a escrita correta das palavras, garantindo a padronizagao
e a clareza na comunicagdo. Essas normas sao fundamentais para
a uniformidade da lingua escrita, tanto em contextos formais
quanto informais. Ao longo do tempo, o portugués passou por
diversas reformas ortograficas, sendo a mais recente o Novo

palavras e na inclusdo de certas letras no alfabeto oficial.

Aprender a ortografia correta de uma lingua exige pratica, e
a leitura é uma das ferramentas mais eficazes para alcancar esse
objetivo. A leitura regular ndo apenas amplia o vocabuldrio, mas
também auxilia na memorizagdo das grafias, uma vez que expde
o leitor a diferentes padrdes e contextos. No entanto, apesar da
existéncia de regras claras, a ortografia do portugués é repleta de
excegdes, exigindo atengdo redobrada dos falantes.

do portugués, com destaque para duvidas comuns entre os
falantes. Desde o uso das letras do alfabeto até as regras para o
emprego de X, S e Z, veremos como essas normas sdo aplicadas
e quais sdo os erros mais frequentes. Além disso, exploraremos
a distingdo entre parénimos e homénimos, palavras que, por sua
semelhanca grafica ou sonora, costumam causar confusdo.

O ALFABETO NA LINGUA PORTUGUESA

O alfabeto da lingua portuguesa é composto por 26 letras,
sendo que cada uma possui um som e uma fungdo especifica na
formacgdo de palavras. Essas letras estdo divididas em dois grupos
principais: vogais e consoantes. As vogais sdo cinco: A, E, |, O,
U, enquanto as demais letras do alfabeto sdo classificadas como
consoantes.

A principal fungdo das vogais é servir de nucleo das silabas,

enguanto as consoantes tém a fungdo de apoiar as vogais na : A K o
~ p o . © muitas palavras do portugués. Em casos como esses, o “X” deve
formacgédo de silabas e palavras. Essa divisdo permite uma vasta

combinacgdo de sons, o que torna o portugués uma lingua rica e
complexa em termos de fonologia e grafia.

INCLUSAO DAS LETRAS K, WE Y

Com aimplementacdo do Novo Acordo Ortografico, assinado
pelos paises luséfonos em 1990 e efetivado em 2009, houve

a reintroducdo das letras K, W e Y no alfabeto oficial da lingua
portuguesa. Essas letras, que anteriormente eram consideradas

estranhas ao alfabeto, passaram a ser aceitas oficialmente em
determinadas circunstancias especificas.
As letras K, W e Y sdo utilizadas em:
* Nomes proprios estrangeiros: Exemplo: Katia, William,
Yakov.

»»»»»»»» - Noluci®
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ORTOGRAFIA M :

= Abreviaturas e simbolos internacionais: Exemplo: km

(quildmetro), watts (W).

O objetivo dessa inclusao foi alinhar a ortografia portuguesa
com o uso global dessas letras em contextos internacionais,
especialmente para garantir a correta grafia de nomes e simbolos
que fazem parte da cultura e ciéncia contemporaneas.

» Relevancia do Alfabeto para a Ortografia
Compreender o alfabeto e suas caracteristicas é o primeiro

¢ passo para dominar a ortografia oficial. A combinagdo correta

Acordo Ortografico, que trouxe algumas mudancas na grafia de . j5¢ |etras, assim como o reconhecimento dos sons que elas

representam, é fundamental para escrever com precisdo. A
distingdo entre vogais e consoantes e o uso adequado das letras
adicionadas pelo Acordo Ortografico sdo pilares essenciais para
evitar erros na grafia de palavras.

A familiaridade com o alfabeto também ajuda a identificar
casos de empréstimos linguisticos e termos estrangeiros que
foram incorporados ao portugués, reforcando a necessidade de

! Lestd " : se adaptar as mudangas ortograficas que ocorrem com o tempo.
Neste texto, serdo abordadas as principais regras ortograficas

» Uso do “X”

O uso da letra “X” na lingua portuguesa é uma das areas
gue mais geram duvidas devido a sua pronuncia varidvel e a
multiplicidade de regras que regem sua grafia. Dependendo
da palavra, o “X” pode assumir diferentes sons, como /ch/ (em
“chave”), /ks/ (em “taxi”), /s/ (em “préximo”) ou até mesmo /z/

. (em “exemplo”). Além disso, ha regras especificas que ajudam a
: determinar quando se deve usar o “X” ao invés de outras letras,

como o “CH”".
A seguir, serdo apresentadas algumas regras e dicas praticas
para o uso correto do “X” na ortografia portuguesa.

» Apos as Silabas “ME” e “EN”

Uma das principais regras de uso do “X” é sua ocorréncia
apos as silabas “me” e “en”, uma peculiaridade que se aplica a

ser utilizado em vez do “CH”.
Exemplos:
= Mexer (ndo “mecher”)

= Enxergar (ndo “enchergar”)

» Apos Ditongos
Outro caso comum de uso do “X” é apds ditongos, que sdo
encontros de duas vogais na mesma silaba. Nessa situagao, a
letra “X” é empregada em vez de outras consoantes, como o “S”
ou o “CH”.
Exemplos:
= Caixa (ndo “caicha”)

= Baixo (ndo “baicho”)




» Palavras de Origem Indigena ou Africana

0O “X” também é utilizado em muitas palavras de origem
indigena ou africana, refletindo a influéncia dessas culturas na
formagdo do vocabulario da lingua portuguesa. Esses termos
foram incorporados ao idioma ao longo da colonizagdo e
preservam a grafia com “X”".

Exemplos:

» Abacaxi (fruto de origem indigena)

= Orixa (divindade de religides de matriz africana)

EXCE(}GES E PARTICULARIDADES

Apesar dessas regras, o uso do “X” na lingua portuguesa
esta cheio de excegBes que ndo seguem um padrdo claro, o
que muitas vezes exige que o falante simplesmente memorize
a grafia correta de certas palavras. Por exemplo, palavras como
excecdo, excluir e exame ndo seguem as regras gerais e precisam
ser decoradas.

Uma maneira eficaz de evitar erros na escrita do “X” é
observar o contexto em que ele aparece. As regras mencionadas
anteriormente sdo Uteis, mas em muitos casos, a leitura
frequente e a exposicdo a lingua sdo as melhores estratégias para
memorizar a grafia correta. Além disso, é importante atentar-se
as excegOes que ndo seguem uma regra clara e que podem
confundir o falante.

Dominar o uso do “X” é essencial para escrever de forma
clara e correta, jd que muitos erros comuns de ortografia
envolvem justamente a confusdo entre o “X” e outras letras que
apresentam sons similares.

» Uso dO llsll e llz"

O uso correto das letras “S” e “Z” na lingua portuguesa
pode gerar confusdo, pois ambas podem produzir o som de /z/
em determinadas palavras. No entanto, ha regras que orientam
a escolha entre essas duas letras em diferentes contextos. A
seguir, serdo apresentadas algumas dessas regras para ajudar a
diferenciar o uso do “S” e do “Z”.

» Uso do “S” com Som de “Z”

A letra “S” pode assumir o som de /z/ em alguns casos
especificos. Essas ocorréncias, embora comuns, seguem regras
claras que facilitam a sua identificagdo.

a) Apds Ditongos

O “S” assume o som de /z/ quando aparece logo apds um
ditongo (encontro de duas vogais na mesma silaba).

Exemplos:

= Coisa

* Maisena

b) Palavras Derivadas de Outras com “S” na Palavra Primitiva

Em palavras derivadas, se a palavra primitiva ja contém a
letra “S”, essa letra deve ser mantida na palavra derivada, mesmo
que o som seja de /z/.

LINGUA PORTUGUESA
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Exemplo:
» Casa - Casinha

* Analise - Analisador

“unn

¢) Sufixos “és” e “esa” Indicando Nacionalidade ou Titulo

AN

Nos sufixos “és” e “esa”, usados para indicar nacionalidade,
titulo ou origem, a letra “S” também pode ter o som de /z/.

Exemplos:
* Francés, portuguesa

* Marqués, duquesa

” o«

d) Sufixos Formadores de Adjetivos: “ense”, “0so” e “o0sa”

Quando palavras formam adjetivos com os sufixos “ense”,
“0s0” e “o0sa”, a letra “S” também é utilizada com o som de /z/.

= Exemplos: Preguicoso, gloriosa

» Uso do “Z2”

A letra “Z” tem regras bem definidas em relagdo a sua
utilizacdo, especialmente em radicais e sufixos de palavras.

a) Em Palavras que Tém Radicais com “Z”

0 “Z” é mantido em palavras derivadas que possuem o radical
ou a forma primitiva com essa letra. Isso ocorre principalmente
em verbos e substantivos.

Exemplos:
= Feliz - Felicidade

= Realizar - Realizagdo

b) Verbos Terminados em “-izar”

Os verbos terminados em “-izar” costumam ter sua forma
baseada em substantivos ou adjetivos que ndo terminam com
“S”, mas com “Z”. Essa regra é bastante comum na formacgdo de
verbos que indicam a agdo de transformar algo.

Exemplos:

= Civilizar (de “civil”)

= Organizar (de “organizacdo”)

c) Palavras com Sufixos “-ez”, “-eza”

Os sufixos “-ez” e “-eza”, que formam substantivos abstratos,
também utilizam a letra “Z”.

Exemplos:

= Beleza

= Tristeza

> Diferengas Regionais e Exce¢des

Embora existam regras claras para o uso do “S” e do “Z”,
algumas palavras exigem atengdo especial devido a origem
etimoldgica ou a manutengdo do radical, o que demanda




MATEMATICA E RACIOCINIO

LOGICO

A numeracgdo é o sistema ou processo que utilizamos para
representar nimeros. Ela é uma construgao cultural e histérica
que permite aos seres humanos quantificar, ordenar e calcular.
Ao longo da historia, diversas civilizagdes desenvolveram
seus préprios sistemas de numeragdo, muitos dos quais tém
influenciado os métodos que usamos hoje.

Existem alguns sistemas notaveis, incluindo:

Sistema Decimal: Utiliza dez digitos, de 0 a 9, e é o sistema
de numeragdo mais utilizado no mundo para a representagdo e o
processamento de numeros em diversas dreas do conhecimento
e atividades cotidianas.

» Sistema Binario: Utiliza apenas dois digitos, 0 e 1, e é a

base para a computagdo moderna e o processamento de

dados digitais.

= Sistema Octal: Baseado em oito digitos, de 0 a 7, foi usado

em alguns sistemas de computagdo no passado.

= Sistema Hexadecimal: Com 16 simbolos, de 0 a 9 e de
A a F, é frequentemente usado em programagao e sistemas
de computagdo para representar valores binarios de forma
mais compacta.

= Sistema Romano: Um sistema ndo posicional que utiliza
letras para representar numeros e foi amplamente usado no

Império Romano.

A escolha de um sistema de numeragdo pode depender de
varios fatores, como a facilidade de uso em calculos, a tradigao
cultural, ou a aplicagdo pratica em tecnologia. A seguir, faremos
um estudo mais detalhado dos sistemas de numeragao decimal
€ romano:

Sistema de numerag¢do decimal

O sistema de numeragdo decimal é de base 10, ou seja utiliza

10 algarismos (simbolos) diferentes para representar todos os
numeros.

Formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3,4, 5,6, 7,8,9, é um
sistema posicional, ou seja, a posi¢do do algarismo no numero
modifica o seu valor.

E o sistema de numeragdo que nds usamos. Ele foi concebido
pelos hindus e divulgado no ocidente pelos arabes, por isso, é

também chamado de sistema de numeragdo indo-arabico.
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EVOLUGAO DO SISTEMA DE NUMERAGCAO
DECIMAL

Caracteristicas

= Possui simbolos diferentes para representar quantidades
de 1 a9 e um simbolo para representar a auséncia de quan-
tidade (zero).

= Como é um sistema posicional, mesmo tendo poucos
simbolos, é possivel representar todos os nimeros.

= As quantidades sao agrupadas de 10 em 10, e recebem as
seguintes denominacgées:

10 unidades = 1 dezena
10 dezenas = 1 centena
10 centenas = 1 unidade de milhar, e assim por diante

Exemplos
567
» 7 unidades
60 unidades= 6 dezenas
* 500 unidades=5 centenas
2043
— 3 unidades
40 unidades= 4 dezenas

— 0 unidades = auséncia de centena
——— 2 000 unidades= 2 unidades de milhar
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Ordens e Classes

No sistema de numeragao decimal cada algarismo representa uma ordem, comec¢ando da direita para a esquerda e a cada trés
ordens temos uma classe.

Classe dos Bilhoes Classe dos Milhoes Classe dos Milhares Classe das Unidades Simples
122 112 102 92 82 72 62 52 42 32 22 12
ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem
Centenas | Dezenas | Unidades | Centenas | Dezenas | Unidades | Centenas | Dezenas | Unidades
de de de de de de de de de Centenas | Dezenas | Unidades
Bilhdo Bilhdo Bilhdo Milhdo Milhdo Milhdo Milhar Milhar Milhas

Para fazer a leitura de nimeros muito grandes, dividimos os algarismos do niimero em classes (blocos de 3 ordens), colocando
um ponto para separar as classes, comegando da direita para a esquerda.

Exemplos

1) 57283
Primeiro, separamos os blocos de 3 algarismos da direita para a esquerda e colocamos um ponto para separar o nimero: 57. 283.

No quadro acima vemos que 57 pertence a classe dos milhares e 283 a classe das unidades simples. Assim, o numero sera lido
como: cinquenta e sete mil, duzentos e oitenta e trés.

2) 12839696
Separando os blocos de 3 algarismos temos: 12.839.696
O numero entdo serd lido como: doze milhdes, oitocentos e trinta e nove mil, seiscentos e noventa e seis.

Sistema de numeragao romana
E o sistema mais usado depois do decimal, sendo utilizado para:
= designagdo de séculos e datas;

* indica¢do de capitulos e volumes de livros;

* nos nomes de papas e imperadores;

= mostradores de alguns reldgios, etc.

Utilizam-se sete letras maiusculas(simbolos) para designa-los:

Letras Valores
I 1

5

10

50
100
500
1000

Slolo|r|x]|<

Regras para escrita dos numeros romanos

1. Se a direita vem um simbolo de igual ou menor valor somamos ao valor dessa.
Exemplos:

VI=(5+1)=6

XXI= (10 + 10 + 1) = 21

LXVII = (50 + 10+ 5+ 1+ 1) =67

2. Se a esquerda vem um simbolo de menor valor subtraimos do maior.
Exemplos:

IV=(5-1)=4

IX=(10-1)=9

XL=(50-10) =40

XC = (100 - 10) = 90

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ | Solﬁ"’gg@ =]
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NOCOES DE INFORMATICA

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso
inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de
armazenamento, placas mde, placas de video, memdria, etc..
Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos

periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners,

cameras, etc.

Para que todos esses componentes
apropriadamente dentro de um computador, é necessario que a
funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para
algo pratico. Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que
faz o intermédio desses componentes até sua funcgdo final, como,
por exemplo, processar os cdlculos na CPU que resultam em
uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3

e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro
do sistema operacional vocé ainda tera os programas, que dao

funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que
abriga os componentes principais de um computador, como a
placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes,
além de facilitar a ventilagdo.

Gabinete

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é
construida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona,
basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam

PERIFERICOS, INSTALACAO E CONFIGURACOES GERAIS M §
. os cdlculos entre os nucleos de um computador. O resultado
- desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por

sejam usados

oluci®

calculos para o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para
fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também

exemplo, aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto
e as letras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de
um processador estd relacionada a velocidade com que a CPU é
capaz de fazer os célculos.

CPU

Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,
elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma
consequéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para

. que o computador continue funcionando sem problemas e
. sem engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo
. responsaveis por promover uma circulagdo de ar dentro da case

do CPU. Essa circulagdo de ar provoca uma troca de temperatura
entre o processador e o ar que ali estd passando. Essa troca
de temperatura provoca o resfriamento dos componentes

do computador, mantendo seu funcionamento intacto e
prolongando a vida util das pegas.
Cooler
219
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Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae
é o esqueleto. A placa mde é responsdvel por organizar a
distribuicdo dos cdlculos para o CPU, conectando todos os
outros componentes externos e internos ao processador. Ela
também é responsavel por enviar os resultados dos calculos para
seus devidos destinos. Uma placa mde pode ser on-board, ou
seja, com componentes como placas de som e placas de video
fazendo parte da prépria placa mae, ou off-board, com todos os
componentes sendo conectados a ela.

Placa-mde

Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada
(AC) da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada
pelos componentes internos do computador.

Fonte

Placas de video

Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os
convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢cdo
de video e outras aplicagGes graficas intensivas.

NOCOES DE INFORMATICA
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Placa de video

Meméria RAM

Random Access Memory ou Memdria de Acesso Randémico
é uma memoria volatil e rapida que armazena temporariamente
os dados dos programas que estdo em execug¢do no computador.
Ela perde o contetido quando o computador é desligado.

Memodria RAM

Memadria ROM

Read Only Memory ou Memdria Somente de Leitura é
uma memdria ndo volatil que armazena permanentemente
as instrugdes bdasicas para o funcionamento do computador,
como o BIOS (Basic Input/Output System ou Sistema Bésico de
Entrada/Saida). Ela ndo perde o contetido quando o computador
é desligado.

Memodria cache

Esta é uma memdria muito rdpida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para
acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do
processador) ou externa (entre o processador e a memoria RAM).

Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computadores
que facilitam a comunicagdo entre diferentes partes do sistema,
como a CPU, a memdria e os dispositivos periféricos. Eles sdo
canais de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados.
Existem varios tipos de barramentos, incluindo:

= Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU, a

memdria e outros componentes.

» Barramento de Enderego: Determina o local de memoria
a partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual
devem ser escritos.

* Barramento de Controle: Carrega sinais de controle que
dirigem as operagdes de outros componentes.

220
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LEGISLACAO

CONSTITUICAO FEDERAL: ARTS. 52,72,37 A41—DIREITOS
E DEVERES DOS SERVIDORES PUBLICOS; PRINCiPIOS DA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA; COMPETENCIA DA UNIAO,
ESTADOS E MUNICiPIOS EM MATERIA ADMINISTRATI-
VA

Dos DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

da CF. S&o eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o
direito de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por
exemplo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra
declarada).

J& o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais

basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a
tortura, penas de carater perpétuo, trabalhos forgados, cruéis,
etc.

Direito a Liberdade
O direito a liberdade consiste na afirmag¢do de que ninguém

sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo
em virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagracao da

autonomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de
locomocgdo, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo
e de expressao.

Direito a Igualdade
A igualdade, principio fundamental

democracia, deve ser encarada sob duas dticas, a igualdade
material e a igualdade formal.
A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres
concedidos aos membros da coletividade por meio da norma.
Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristételes, para quem

iguais e desigualmente os desiguais na medida em que eles se
desigualam.

rrrrrr - Qoliicao

proclamado pela :
Constituicdo Federal e base do principio republicano e da :

Sob o palio da igualdade material, caberia ao Estado

¢ promover a igualdade de oportunidades por meio de politicas
. publicas e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos

favorecidos, compensassem as desigualdades decorrentes do
processo histérico da formagdo social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é
género, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e a imagem. De maneira que, os mesmos sao invioldveis e a eles

i assegura-se o direito a indenizagdo pelo dano moral ou material

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52 . o
decorrente de sua violagdo.

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos
pertinentes a reputacdo do cidaddo sujeito de direitos,
exatamente por tal motivo, sdo previstos no Codigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restrigdes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restrigdao
do direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdo, o
confisco e o usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se
asseguram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais
(propriedade intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da
CF/88, conforme veremos abaixo:

TiTuLO NN
Dos Direitos e Garantias Fundamentais

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo
de qualquer natureza, garantindo - se aos brasileiros e aos
estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a
vida, a liberdade, a igualdade, a seguranga e a propriedade, nos
termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigacoes,

s . . . : nos termos desta Constituigdo;
o principio da igualdade consistia em tratar igualmente os :

Il - ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

IIl - ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento
desumano ou degradante;

IV - é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;
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LEGISLACAO

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao
agravo, além da indenizagdo por dano material, moral ou a
imagem;

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na
forma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestacdo de
assisténcia religiosa nas entidades civis e militares de internagdo
coletiva;

VIII - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga
religiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir - se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar - se
a cumprir prestacdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicagdo, independentemente de censura ou
licenga;

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizacao pelo
dano material ou moral decorrente de sua violagdo;

Xl - a casa é asilo invioldvel do individuo, ninguém nela
podendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em
caso de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou,
durante o dia, por determinacdo judicial;(Vide Lei n2 13.105, de
2015)(Vigéncia)

Xll-éinviolavel osigilodacorrespondénciaedascomunicacGes
telegréficas, de dados e das comunicagbes telefonicas, salvo, no
ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que
a lei estabelecer para fins de investigagao criminal ou instrugdo
processual penal;(Vide Lei n2 9.296, de 1996)

Xlll - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, atendidas as qualificagdes profissionais que a lei
estabelecer;

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagdo e
resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio
profissional;

XV - é livre a locomogdo no territdrio nacional em tempo de
paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar,
permanecer ou dele sair com seus bens;

XVI - todos podem reunir - se pacificamente, sem armas, em
locais abertos ao publico, independentemente de autorizagdo,
desde que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada
para o mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a
autoridade competente;

XVII - é plena a liberdade de associagdo para fins licitos,
vedada a de carater paramilitar;

XVIIl - a criagdo de associagles e, na forma da lei, a de
cooperativas independem de autorizagdo, sendo vedada a
interferéncia estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagdes sé poderdo ser compulsoriamente
dissolvidas ou ter suas atividades suspensas por decisao judicial,
exigindo - se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX - ninguém poderd ser compelido a associar - se ou a
permanecer associado;

XXI - as entidades associativas, quando expressamente
autorizadas, tém legitimidade para representar seus filiados
judicial ou extrajudicialmente;

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXl - a propriedade atenderd a sua fungao social;

oluca®

XXIV - a lei estabelecerd o procedimento para desapropriacdo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social,
mediante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os
casos previstos nesta Constitui¢ao;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade
competente podera usar de propriedade particular, assegurada
ao proprietario indenizagdo ulterior, se houver dano;

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei,
desde que trabalhada pela familia, ndo sera objeto de penhora
para pagamento de débitos decorrentes de sua atividade
produtiva, dispondo a lei sobre os meios de financiar o seu
desenvolvimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagdo ou reprodugdo de suas obras, transmissivel aos
herdeiros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:

a) a protecdo as participagGes individuais em obras coletivas

e a reprodugdo da imagem e voz humanas, inclusive nas

atividades desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econémico
das obras que criarem ou de que participarem aos criadores,
aos intérpretes e as respectivas representagées sindicais e
associativas;

XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais
privilégio temporario para sua utilizagdo, bem como proteg¢do
as criagOes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de
empresas e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse
social e o desenvolvimento tecnoldgico e econdmico do Pais;

XXX - é garantido o direito de heranga;

XXXI - a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais
sera regulada pela lei brasileira em beneficio do conjuge ou dos
filhos brasileiros, sempre que ndo lhes seja mais favoravel a lei
pessoal do «de cujus»;

XXXII - o Estado promovera, na forma da lei, a defesa do
consumidor;

XXXII - todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos
informagdes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado;
(Regulamento) (Vide Lei n? 12.527, de 2011)

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do
pagamento de taxas:

a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de

direitos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtencdo de certidGes em reparti¢des publicas, para de-
fesa de direitos e esclarecimento de situagdes de interesse
pessoal;

XXXV - a lei ndo excluird da apreciagdo do Poder Judicidrio
lesdo ou ameaca a direito;

XXXVI - alei ndo prejudicard o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada;

XXXVII - ndo havera juizo ou tribunal de excegao;

XXXVIII - é reconhecidaainstituicdo do juri, com a organizagao
que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votagGes;
c) a soberania dos veredictos;
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

NOGCOES DE ROTINAS DA AREA ADMINISTRATIVA M

O QUE SAO ROTINAS ADMINISTRATIVAS?
Rotinas administrativas sdo tarefas de organizagao, controle,

registro e comunicagdo que garantem o funcionamento correto
do setor. No caso do almoxarifado, essas rotinas sdo essenciais

para:
= organizar a entrada e saida de materiais;

= registrar tudo corretamente nos sistemas ou planilhas;
» atender solicitagBes de outros setores;
* manter documentos fiscais em dia;

controlar estoques com exatidao;

evitar perdas, extravios e problemas de fiscalizagdo.

QUAIS SAO ESSAS ROTINAS NO DIA A DIA DO
ALMOXARIFE?

> Receber materiais

Quando chega uma entrega de materiais, o almoxarife
precisa:
= Conferir a nota fiscal (nome, quantidade, especificacdo);

= Ver se o material estd de acordo com o pedido;

= Registrar a entrada no sistema (nome do fornecedor, data,
quantidade etc.).

Exemplo: se chegam 10 resmas de papel, ele precisa verificar
se sdo mesmo 10, se é o tipo correto, e registrar essa entrada no
sistema da empresa.

» Organizar o estoque

Depois de receber, ele precisa guardar:
= De forma organizada (por tipo, categoria, setor);

* Em local limpo e seguro;
= Com etiquetas e codigos para facilitar a localizagdo.

Isso ajuda a evitar perdas e facilita quando outro setor pedir
o material.

> Atender requisigoes

Outros setores da empresa (como manutengdo, compras,
administrativo) pedem materiais. O almoxarife:
= Verifica se hd em estoque;

* Registra a saida (quantidade, data, quem pediu);
= Entrega com controle.

Almoxarife

Exemplo: setor de limpeza pede sabdo em pé. O almoxarife
registra a retirada e entrega o material.

» Atualizar controles

Ele precisa manter:
= Registros de tudo que entrou e saiu;

= Planilhas ou sistemas sempre atualizados;
= Inventarios (contagem fisica do que tem no estoque).

Isso é essencial para saber o que precisa ser comprado e o
gue esta sobrando.

» Comunicar e prestar contas

O almoxarife também precisa:
= Comunicar ao setor de compras o que esta acabando;

= Enviar relatdrios de estoque ao setor financeiro;

= Guardar documentos importantes (notas fiscais, recibos,
ordens de compra).

Em 6rgdos publicos, ele presta contas com documentos para
auditoria e controle interno.

> Por que isso é importante?

Essas rotinas administrativas:
= evitam prejuizos (como materiais vencidos ou extraviados);

= ajudam a empresa a funcionar bem (ninguém fica sem
material);

= garantem legalidade (notas fiscais, registros, inventarios).

CONCEITO DE ALMOXARIFADO; FUNCOES DO ALMO-
XARIFE; FUNCAO DOS ESTOQUES; CRITERIOS PARA
ARMAZENAMENTO NO ALMOXARIFADO; SISTEMA DE
ARMAZENAMENTO EM PRATELEIRAS

Fung6es Do Almoxarifado

Esse termo é derivado de um vocabulo drabe que significa
“depositar”.

Como um dos mais importantes setores de uma organizagao,

. 0 almoxarifado consiste em um lugar destinado ao armazena-

mento adequado para cada produto de uso interno. No campo
da administragdo se tornou também, uma das principais maté-
rias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 des-
taca que é o setor responsavel pela gestdo fisica dos estoques e
tem a fungdo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Suas fungdes:
» Garantir que o material adequado esteja, em sua quan-
tidade devida, no local correto, quando se fizer necessario;

= Evitar que haja divergéncia de inventario e/ou perda, des-
vios de qualquer natureza;

* Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada
material;

* Obter as devidas instalagdes, de forma adequadas, bem
como recursos de movimentagdo e distribuicdo suficientes
para um atendimento rapido e eficiente.

Fungao Dos Estoques

O estoque é todo o material ou produtos disponiveis para o
uso da empresa no processo de fabricagdo ou comercializagdo
direta ao consumidor final.

FungOes:
* Receber para armazenagem e protecao os materiais ad-
quiridos pela empresa;

* Entrega dos materiais mediante requisicGes autorizadas
aos setores da organizac¢do;

= Assegurar que os registros necessarios estejam sempre
atualizados;

= Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribuicoes
de cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazena-
gem e distribuicdo.

Critérios Para Armazenamento No Almoxarifado

O almoxarifado constituia-se em um depdsito, em sua maio-
ria o pior e mais inadequado local da empresa, onde os materiais
ficavam acumulados de qualquer maneira, ndo havia mao de
obra qualificada para tal fungdo. Com o passar do tempo sur-
giram sistemas de armazenagem e processos mais sofisticados,
acarretando no aumento da produtividade, seguranga nas ope-
ragdes de agilidade na obtenc¢do das informacgdes.

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepgao
do material pelo fornecedor na entrega, até a entrada nos es-
toques. A tarefa de recebimento dos materiais é médula de um
sistema global integrado, com as areas de contabilidade, com-
pras e transportes, e é definida em sinergia com o atendimento
do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispGe de quatro etapas:

12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;

32 Conferéncia qualitativa;

42 Regularizagdo.

Ao armazenar materiais no almoxarifado, sdo necessarios
alguns cuidados especiais, eles devem ser definidos dentro do
sistema de instalagdo e no layout adotado pela organizagdo.
Deve proporcionar condigGes fisicas adequadas que resguardem
a qualidade dos materiais, visando a ocupacdo plena e a ordena-
¢do da arrumacgao.

Etapas
12 Verificagdo das condig¢bes de recebimento do
material
22 Identificagdo do material
32 Depositar na localizagdo destinada
42 Informagdo da localizagdo fisica de armazenagem
ao controle
sa Verificar periodicamente as condi¢Ges de
protecao e armazenamento
62 Separacgdo para distribuicdo

Controle De Entradas E Saidas

O controle de entrada e saida de produtos/matérias de esto-
que pode ser realizado de forma manual (para organizagdes ndo
informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas de
controle, formularios criados pela prépria organizagao, ou ainda
por softwares de controle de estoque, que sdo programas elabo-
rados de forma a viabilizar toda a rotina administrativa do setor.

As etapas do processo de controle de entrada e saidas, bem
como seus critérios e defini¢des, sdo elaboradas pela gestdo da
organizagdo e o responsavel pelo almoxarifado, em sinergia com
os demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade
da organizagdo.

Tipos De Armazenamento

O setor de almoxarifado exige o controle do estoque, como
quantidade, reposi¢do, armazenamento, validade, controle do
uso, etc.

Para as mercadorias e produtos (de limpeza, de escritério,
servigos, etc.),

Materiais de aquisi¢ado (levantamento de pregos, pesquisa de
fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquivamento
de notas) e outras tarefas ligadas ao almoxarife ou estoquista.
Estas fungdes necessitam observar critérios de racionalizagdo,
acondicionamento, localizagdo, precisdo, padronizagdo, indica-
dores e documentagao.

Na organizacdo do almoxarifado, deve-se observar o célculo
das quantidades de produtos que devera possuir em estoque. No
acondicionamento deve-se almejar a otimizagdo das distancias
entre o local de estocagem e o local a ser utilizado, a adequagdo
do espago de armazenagem com o melhor uso de sua capacidade
em volume.

Quanto a localizagdo deve-se observar a facilidade em en-
contrar o que esta sendo procurado, por meio de etiquetagem,
ordem alfabética, ou utilizagdo setorial, por exemplo, a fim de se
evitar a entrega errbnea de materiais, acarretando em proble-
mas de controle e em tempo desperdigcado.

Precisdo de operagdo: exatiddo nas informagdes de controle
com a realidade dos itens armazenados. A inexatiddo dos dados
acarreta falhas de contabilidade, fornecimento, e etc.

Os itens do almoxarifado devem ser padronizados, com a fi-
nalidade de melhoria no controle das compras (fornecimento), e
evitar falhas como a duplicidade de itens registrados.
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